




















































opas	 palkanlaskennan	 perusteista	 aloittavalle	 työntekijälle.	 Opas	 on	
suunniteltu	 yhdessä	 toimeksiantajan	 tilitoimisto	 Yrityspalvelu	 ProTilit	
Oy:n	 kanssa.	 Oppaan	 sisältö	 rakentui	 keskustelun	 myötä	 palkanlasken-
nassa	 vaikeimpina	 pidetyistä	 asioista,	 sekä	 opinnäytetyön	 tekijän	 oman	
palkanlaskentakokemuksen	pohjalta.	Osa-alueet	ovat	valittu	sen	mukaan,	
mitkä	 toistuvat	usein	palkanlaskijan	 työssä	 tai	ovat	uudelle	 työntekijälle	
haasteellista	sisäistää.		
	
Opinnäytetyön	 teoriaosuus	 koostuu	 palkanlaskennan	 perusteista,	 joita	
ovat	 rahapalkka	 luontoisetuineen,	 ennakonpidätys	 ja	 palkasta	 tehtävät	
muut	vähennykset,	 verovapaiden	matkakustannusten	korvaukset,	 vuosi-










Opas	 tullaan	 tallentamaan	 yrityksen	 yhteiselle	 verkkoasemalle,	 jossa	 se	
on	yhteisesti	 työntekijöiden	käytettävissä.	 Jotta	opas	pysyisi	ajan	 tasalla	
jatkossakin,	opasta	tullaan	päivittämään	aina	vuoden	vaihteessa	tarvitta-
























to	 read	manual	 on	 the	basics	 of	 payroll	 calculation.	 The	 content	 of	 the	
manual	was	planned	together	with	the	client.	The	content	of	the	manual	
was	 based	 on	 the	 discussions	 about	 the	most	 difficult	 points	 in	 payroll	
and	the	author’s	own	payroll	experience.		
	
The	 theoretical	 part	 of	 the	 thesis	 consist	 of	 the	 basics	 of	 payroll	
calculation	 including	 salaries	 with	 fringe	 benefits,	 tax	 withholding	 and	
other	 deductions,	 tax-free	 travel	 expenses,	 annual	 leave	 and	 the	
employer’s	 fees	 and	 payments.	 The	 sources	 of	 the	 thesis	 related	 to	
payroll	literature,	current	laws	on	salaries	and	tax	provisions.		
	





The	manual	 is	 saved	 on	 the	 company’s	 network	 drive	 where	 everyone	
can	use	it.	To	keep	the	manual	up	to	date,	it	will	be	updated	at	the	turn	



















































































sen	 perusteella	 on	 havaittu	 työntekijöiden	 osaamisen	 kehittämisen	 tar-
peet	palkanlaskennan	alueella.	Vaikka	tietämys	ja	teoreettinen	tausta	on	
jokaisella	 hallinnassa,	 saattaa	 ymmärrys	 palkanlaskennan	 vaiheista	 sekä	
erilaisista	 palkkojen	 maksamisen	 jälkeen	 tapahtuvista	 tilityksistä	 ja	 toi-
menpiteistä	 olla	 pimennossa.	 Tämän	 vuoksi	 toimeksiantaja	 on	 kokenut	
tarpeelliseksi	 koota	 kaikki	 palkanlaskennan	 ydinasiat	 yhtenäiseksi	 op-
paaksi,	joka	helpottaa	henkilöstön	jokapäiväistä	työskentelyä,	sekä	toimii	
tukena	 askarruttavissa	 tulevaisuuden	 tilanteissa.	 Tässä	 opinnäytetyössä	
syntynyt	 palkanlaskentaopas	 on	 osa	 opinnäytetyötä.	 Tulevaa	 palkanlas-
kentaopasta	 tullaan	 käyttämään	myös	 jatkossa	 uusien	 työntekijöiden	 ja	
harjoittelijoiden	perehdyttämisen	tukena	ja	apuna.		
1.1 Työn	tavoitteet	ja	aiheen	rajaus	
Opinnäytetyön	 tavoitteena	on	 laatia	 tiivis	 ja	 kattava	 opas	 palkanlasken-




taa	 ensimmäisellä	 kerralla,	 eikä	 kuulukaan.	 Oppaan	 tarkoitus	 on	 toimia	
työntekijöiden	työkaluna	sekä	muistiona.	
	
Oppaaseen	 sisällytetty	 teoria	 on	 rakennettu	 palkanlaskennan	 ydinasioi-









Eri	 työehtosopimuksissa	 on	 esimerkiksi	 sovittu	 erilaisista	 lomapalkkalas-
kentatavoista.	 Nämä	 eivät	 täysin	 kulje	 rinnan	 vuosilomalain	 mukaisen	
lomapalkkalaskennan	 kanssa.	 Tästä	 syystä	 toimeksiantajan	 kanssa	 pää-


















laan	 hyödyntämään	 jokapäiväisessä	 työelämässä.	 Toiminnallisen	 opin-
näytetyön	kehittämistyön	tavoitteena	on	saada	uusi	palkanlaskija	tai	har-
joittelija	ymmärtämään	palkanlaskennan	perusteet.	Opinnäytetyöraportti	
sisältää	 työn	 tuloksena	 syntyvän	 produktin,	 sekä	 opinnäytetyöprosessin	
dokumentoinnin	ja	arvioinnin.	
	
Työn	 alussa	 käsitellään	 palkkahallinnon,	 sekä	 palkanlaskennan	 tärkeyttä	
yrityksissä.	Opinnäytetyö	koostuu	teoreettisesta	 ja	palkanlaskentaan	 liit-
tyvästä	 kehittämistyöstä,	 jonka	 tuotoksena	 on	 tässä	 opinnäytetyössä	
valmistuva	 palkanlaskentaopas.	 Teoriaosuus	 koostuu	 palkanlaskennan	
perusteista.	 	 Lähdemateriaaleina	 on	 käytetty	 palkanlaskentaan	 liittyvää	
kirjallisuutta	sekä	luotettavia	ja	ajankohtaisia	kirjoituksia	verkkosivustoil-
ta.	Opinnäytetyö	on	kehittämisprojekti	 ja	 tutkimusmenetelmänä	kvalita-
tiivinen	 toiminnallinen	 tutkimus.	 Oppaan	 toimivuutta	 tullaan	 tutkimaan	














tä	 2016	 lähtien.	 Kokemuksen	 perusteella	 on	 todettava,	 että	 aloittavalle	
palkanlaskijalle	perusasioiden	oppiminen	vaatii	paljon	aktiivisuutta	ja	kär-
sivällisyyttä	 tiedonhankinnassa.	 Opittavia	 ja	muistettavia	 asioita	 on	 pal-








Palkkahallinnossa	 hoidetaan	 yrityksen	 henkilöstön	 palkkaukseen	 ja	 työ-














Tässä	 opinnäytetyössä	 tutustutaan	 tarkemmin	 palkkahallinnon	 tehtäviin	
tietojen	 toimittamisesta	 eri	 sidosryhmille.	 Opinnäytetyön	 tuotoksena	




toiminto	 (Stenbacka	&	Söderström	2016,11).	 Se	on	 tärkeä	osa	yrityksen	
henkilöstöhallintoa,	 etenkin	 siitä	 syystä,	 että	 palkkojen	 osuus	 yrityksen	
kaikista	 kustannuksista	 on	 yleensä	 suhteellisen	 suuri.	 Palkanlaskentaan	
vaikuttavat	 monet	 eri	 lait,	 asetukset	 ja	 sopimukset.	 Tärkeimpiä	 näistä	
ovat	 työsopimuslaki,	 työehtosopimuslaki,	 työaikalaki,	 vuosilomalaki,	 en-





va	 lait,	 säännökset	 ja	 niissä	 tapahtuvat	 muutokset,	 sekä	 tietokone-
ohjelmistot.	Palkkahallinnon	säädökset	ja	säännöt	määräytyvät	hierarkki-
sesti,	eli	alempi	säännös	tai	ohjeistus	ei	voi	kumota	ylempänä	mainittua.	
Säädöksistä	 voimakkain	 ja	 vaikuttavin	 on	 lainsäädäntö.	 Tämän	 jälkeen	
toiseksi	 eniten	 vaikuttaa	 erilaiset	 työehtosopimukset	 (TES),	 työsopimus,	












Tässä	 luvussa	käsitellään	 rahapalkan,	 sekä	 työkorvauksen	eroavaisuutta.	
Joskus	niiden	ero	saattaa	olla	melko	huomaamaton,	joten	asia	on	tärkeä.	









Rahapalkka	 voidaan	 maksaa	 aikapalkkana,	 suorituspalkkana	 tai	 jonkin	
muun	sovitun	perusteen	mukaisesti.	Yleisemmin	käytetyt	aikapalkan	lajit	
ovat	 kuukausi-	 ja	 tuntipalkka.	 Kuukausipalkkalaisilla	 ansio	 on	 aina	 sama	
riippumatta	 työajan	 vaihtelusta.	 Tuntipalkkalaisilla	 palkan	 määrä	 taas	
vaihtelee	tehdyn	työn	mukaisesti.	Suorituspalkkaa	on	esimerkiksi	urakka-
palkka.	Suorituspalkkaa	maksetaan	työntekijän	ja	työnantajan	etukäteen	
yhdessä	 sopimasta	 suorituksesta	 riippumatta	 siitä,	 kuinka	paljon	 työ	vie	
aikaa	 tai	 kuinka	 vaativaa	 se	 on.	 Provisiopalkka	 puolestaan	 muodostuu	
provisiokriteerien	perusteella.	(Stenbacka	&	Söderström	2016,	23.)	
3.2 Luontoisedut	







saa	 käyttää	 työnantajan	 omistamaa	 henkilö-	 tai	 pakettiautoa	 yksityis-
ajoihinsa.	Autoetua	on	kahdenlaista.	Se	voi	olla	vapaata	autoetua	tai	au-
ton	käyttöetua.	Vapaa	autoetu	on	kyseessä	silloin,	kun	työnantaja	kustan-
taa	 kaikki	 autoon	 liittyvät	 kulut,	mukaan	 lukien	polttoainekustannukset.	












Ikäryhmä Ikäryhmään kuuluvat autot 
A vuosina 2015–2017 käyttöön otetut autot 
B vuosina 2012–2014 käyttöön otetut autot, 
C ennen vuotta 2012 käyttöön otetut autot 
3.2.2 Asuntoetu		
Asuntoetu	on	kyseessä	silloin,	kun	työntekijällä	on	käytössään	työnanta-
jan	 omistama	 tai	 vuokraama	 asunto.	 Asuntoedun	 arvoon	 vaikuttavat	
muun	 muassa	 asunnon	 sijainti	 ja	 pinta-ala.	 Asuntoedun	 arvo	 sisältää	
asunnon	 lisäksi	 vesimaksut,	 sekä	 lämmityskustannukset	 keskuslämmi-





























Henkilöstön	 ravintoetu	 voidaan	 toteuttaa	 joko	 työpaikkaruokailuna	 työ-
paikan	 omassa	 tai	 muun	 ruokalanpitäjän	 ylläpitämässä	 työpaikkaruoka-
lassa,	sopimusruokailuna	tietyssä	tai	useammassa	ravintolassa	tai	erilaisil-














suvälineillä,	 kuten	 lounasseteleillä,	 -korteilla	 sekä	 erilaisilla	 internet-	 ja	
mobiilimaksuvälineillä.	Kohdennettujen	maksuvälineiden	hankintahintaa,	
eli	 sen	 euromääräistä	 arvoa,	 kutsutaan	 nimellisarvoksi.	 Kohdennettujen	
maksuvälineiden	 verotettava	 arvo	 (raha-arvo)	 on	 75	 prosenttia	 niiden	
nimellisarvosta,	mutta	 kuitenkin	 vähintään	 6,40	 euroa.	 Tästä	 syystä	 joi-
denkin	 nimellisarvoisten	 maksuvälineiden	 raha-arvo	 on	 korkeampi	 kuin	
75	prosenttia.	(Stenbacka	&	Söderström	2016,	29.)	
3.3 Työkorvaus	
Palkan	 ja	 työkorvauksen	 raja	 saattaa	 joissakin	 tapauksissa	 olla	 häilyvä,	
minkä	takia	maksettavan	suorituksen	laatu	on	hankala	selvittää.	Palkka	ja	
työkorvaus	erotellaan	 toisistaan	sen	perusteella,	onko	 työ	 tehty	 työsuh-
teen	alaisena	vai	 toimeksiantona.	Työkorvauksesta	pidätetään	ennakon-
pidätys	 vain	 tilanteessa,	 jossa	 saaja	 ei	 kuulu	 ennakonperintärekisteriin.	









































































tulorajat	perusprosenttia	 varten.	 Työntekijä	 voi	 itse	määritellä	haluaako	











tele	 radikaalisti.	 Palkkakausikohtaisessa	 verokortissa	 tulorajat	 ovat	 kuu-
kaudelle,	 kahdelle	 viikolle,	 viikolle	 ja	 päivälle	 määriteltyjä.	 Tulorajat	 on	
laskettu	 jakamalla	 palkansaajan	 arvioitu	 vuositulo	 luvuilla	 12,	 26,	 52	 ja	
364.	Mikäli	 palkka	maksetaan	kaksi	 kertaa	 kuukaudessa,	 vuositulo	 tulee	
jakaa	 luvulla	 24.	 Kausikohtaisella	 laskennalla	 tarkoitetaan	 siis	 sitä,	 että	
ennakonpidätys	 lasketaan	 jokaiselta	 palkkakaudelta	 erikseen.	 Peruspro-
senttia	 käytetään	 tulorajaan	 asti	 ja	 ylimenevältä	 osalta	 ennakonpidätys	
pidätetään	lisäprosentilla.	(Männistö	2017.)	
4.2.2 Ennakonpidätys	yhden	tulorajan	mukaan	(vaihtoehto	B)	
Yhden	 tulorajan	 eli	 vuositulorajan	 verokortti	 sopii	 puolestaan	 niille,	 joi-
den	palkka	vaihtelee	tai	kerääntyy	epäsäännöllisesti	vuoden	mittaan.	Ve-
roa	 pidätetään	 B-vaihtoehdon	 verokortin	mukaan	 tulorajaan	 asti	 perus-
prosentilla,	minkä	jälkeen	ylittävältä	osalta	ennakonpidätys	peritään	lisä-
prosentilla.	Mikäli	 työsuhde	päättyy	 voimassa	 olevan	 verokortin	 aikana,	
tulee	 verokorttiin	 merkitä	 työntekijän	 ansiot	 edellisessä	 työsuhteessa,	
jotta	 uudessa	 työpaikassa	 voidaan	 vähentää	 vuositulorajasta	 aiemmin	
maksetut	ansiot.	(Männistö	2017.)	
4.3 Sivutulo-	ja	Freelancer-verokortti	
Sivutuloverokortti	on	 tarkoitettu	 sivutuloja	varten,	 joita	 työntekijällä	voi	
olla	 päätoimisen	 työn	 lisäksi.	 Tuloja	 voi	 saada	 yhdestä	 tai	 useammasta	
paikasta.	 Tämän	 takia	 vain	 kopio	 tai	 pidätysprosentin	 esittäminen	 työn-
antajalle	riittää.	Useimmiten	sivutuloverokortissa	on	vain	yksi	pidätyspro-

















niitä	 ei	 ole	 ollut	 lainkaan	 edellisenä	 verovuotena.	 Portaikkoverokortissa	
tulorajat	 ilmoitetaan	 portaikoittain	 ja	 jokaisella	 portaalla	 on	 oma	 enna-
konpidätysprosenttinsa.	(Syvänperä	&	Turunen	2015,41.)	Alimmalla	tasol-
la	ennakonpidätystä	ei	toimiteta	ollenkaan	ja	ensimmäisen	tulorajan	ylit-











































Tässä	 luvussa	 käsitellään	 palkasta	 tehtäviä	 vähennyksiä,	 joita	 tehdään	




topalkan	 perusteella	 määräytyvät	 pakolliset	 ja	 lakisääteiset	 työntekijän	
eläkevakuutusmaksu	 ja	 työttömyysvakuutusmaksu.	 Tämän	 jälkeen	 pidä-
tetään	mahdolliset	muut	 vähennykset,	 kuten	 ulosotto	 ja	 ammattiyhdis-
tystenjäsenmaksu.	Palkoista	pidätettävät	muut	vähennykset	 tulee	 tehdä	
etuoikeusjärjestyksessä,	 siltä	 varalta	 ettei	 palkansaajan	 palkkatulo	 riitä	




sella	 ennen	 tulevaa	palkkapäivää.	 Liian	 suurena	maksetusta	palkasta	on	
puolestaan	kyse	palkanlaskennassa	 tapahtuneesta	virheestä.	Molemmat	






osallistuvat	 työeläkevakuutusmaksun	 maksamiseen.	 Työntekijöiden	
osuus	 eläkevakuutusmaksusta	 vähennetään	 palkanmaksun	 yhteydessä	
bruttopalkasta	 kyseiselle	 vuodelle	 määrätyn	 prosentin	 mukaisesti.	 (Sy-
vänperä	&	 Turunen	 2015,	 58.)	 Työntekijän	maksu	 vuonna	 2017	 on	 alle	
53-vuotiailla	 ja	 yli	 63-vuotiailla	 6,15	 prosenttia	 ja	 53-62-vuotiailla	 7,65	
prosenttia.	 Työeläkevakuutusta	 aletaan	maksamaan	 17-vuotiaasta	 lähti-
























sä	 palkansaajan	bruttopalkasta.	 Työttömyysvakuutusmaksu	peritään	 en-
nakonpidätyksen	alaisesta	palkasta.	(Työttömyysvakuutusrahasto)	Taulu-
kossa	 2	 on	 esitetty	 työnantajan,	 työntekijän	 ja	 yrityksen	 osaomistajan	
työttömyysvakuutusmaksujen	määrät	vuonna	2017.	









dessä	 perheenjäsenten	 kanssa	 on	 vähintään	 50	 prosenttia	 osakepää-
omasta,	äänivallasta	tai	muusta	määräämisvallasta.	Osaomistajana	pide-







Ulosottomittauksella	 pyritään	 varmistamaan	 perittäväksi	 tulleen	 saata-
van	maksaminen.	 Koti-irtaimistoa	 lukuun	 ottamatta	 kaikki	 omaisuus-	 ja	










kiot	 ovat	 myös	 palkkatuloa.	 Palkkatuloa	 eivät	 ole	 työstä	 maksettavat	
matkakustannusten	 korvaukset,	 päivärahat	 ja	 työkalukorvaukset.	 (Syvä-
nen	&	Turunen	2015,	59.)	
	
Velallisen	 ja	 hänen	 perheensä	 toimeentuloa	 varten	 velalliselle	 jätetään	
aina	 ulosmittaamatta	 suojaosuus.	 Suojaosuutta	 laskettaessa	 otetaan	
huomioon	 velallisen	 elatuksen	 varassa	 olevat	 avio-	 tai	 avopuoliso,	 sekä	









päivän	 tai	 30	 päivän	 kertoimia.	 (Oikeus	 2017)	 Apua	 suojaosuuden	 ja	
ulosmittauksen	laskemiseen	saa	www.oikeus.fi.	
5.6 Työnantajan	kuittausoikeus	











tekijä	maksaa	 itse	 jäsenmaksunsa	 suoraan	 ammattiyhdistykselle.	 Jäsen-












Tässä	 luvussa	 käsitellään	 verovapaita	 matkakustannuksia	 ja	 niiden	 kor-
vaamista	 työntekijälle.	Maksetut	 korvaukset	 ovat	 verottomia,	mikäli	 ne	
pysyvät	verohallinnon	määräämien	päätöksien	suuruisina.	Eri	työehtoso-
pimuksissa	 saattaa	 olla	 poikkeavia	 säännöksiä	 matkakustannusten	 kor-
vattavuudesta	tai	suuruudesta.	
6.1 Matkustamiskustannusten	korvaus	
Matkustamiskustannuksia	 ovat	 kilometrikorvaukset,	 sekä	 korvaukset	
matka-,	paikka-	 ja	makuupaikkalipuista,	pysäköintimaksut	 ja	muut	 varsi-
naiseen	 matkustamiseen	 liittyvät	 maksut.	 Työntekijän	 käyttäessä	 omaa	
ajoneuvoa	työmatkoilla	tai	työtehtävien	hoitamista	varten,	työnantaja	voi	

















naisesta	 työ-	 ja	 asuinpaikasta.	 Päivärahat	 lasketaan	 matkavuorokausit-
tain,	 joka	on	normaalin	vuorokauden	pituinen,	eli	24	tuntia.	 	 (Stenbacka	
&	Söderström	2016,	92.)	
	
Osapäivärahaa	maksetaan,	 jos	 työmatka	 on	 kestänyt	 yli	 kuusi	 tuntia	 ja	
korkeintaan	 10	 tuntia.	 Mikäli	 työmatkan	 aikana	 saadaan	 yksi	 ilmainen	
ateria,	osapäiväraha	puolittuu.	Vuonna	2017	osapäivärahan	määrä	on	19	
euroa.	 Kokopäivärahaa	maksetaan	 yli	 10	 tuntia	 kestäviltä	 työmatkoilta.	
Kokopäiväraha	puolestaan	puolittuu,	jos	matkan	aikana	saadaan	2	ilmais-














rohallinto	 julkaisee	 vuosittain	 listan,	 josta	 ilmenee	 päivärahan	 määrät	
maittain.	Ulkomaanpäivärahan	perustana	oleva	maa	määräytyy	sen	mu-
kaan	 missä	 matkavuorokausi	 päättyy.	 Mikäli	 matkavuorokausi	 päättyy	
laivassa	tai	lentokoneessa,	päiväraha	määräytyy	lähtömaan	mukaan.	Kui-



































sen	 perusteista.	 Vuosilomalakia	 sovelletaan	 yleensä	 kaikkiin	 työntekijöi-
hin.	Sen	tarkoituksena	on	huolehtia	työntekijän	työkyvystä	ja	jaksamises-
ta.	Vuosilomalain	 rinnalla	eri	 alojen	 työehtosopimuksissa	on	voitu	 sopia	
työntekijöille	vuosilomalakia	paremmista	ehdoista.	Työehto-	 tai	 työsopi-









Työntekijä	 on	 oikeutettu	 saamaan	 lomaa	 kaksi	 ja	 puoli	 päivää	 kultakin	
täydeltä	 lomanmääräytymiskuukaudelta.	 Mikäli	 työsuhde	 on	 kestänyt	
lomanmääräytymisvuoden	 loppuun	mennessä	 (31.3.)	 alle	 vuoden,	 työn-
tekijällä	 on	 oikeus	 kahteen	 lomapäivään	 kuukaudessa.	 Laskiessa	 loman	
pituutta	 puolikkaat	 päivät	 pyöristetään	 kokonaisiksi.	 (Vuosilomalaki	
162/2005.)	
	





Näiden	 päivien	 pituudella	 ei	 ole	 merkitystä.	 (Stenbacka	 &	 Söderström	
2016,	134.)	
	







Vuosilomalain	 (162/2005)	 7§:n	mukaan	 työssäolon	 veroisena	 aikana	 pi-
detään	 poissaoloa,	 jolta	 työnantaja	 on	 lain	 mukaan	 velvollinen	 maksa-
maan	työntekijälle	palkan.	Työssäolon	veroisena	pidetään	myös	aikaa,	jol-






































Vuosiloman	 ajalta	 maksettavaa	 palkkaa	 kutsutaan	 lomapalkaksi.	 Loma-
palkan	tulee	vastata	vähintään	sitä	palkkaa,	jonka	työntekijä	saisi,	jos	hän	
olisi	 loman	 sijasta	 työssä.	 (Stenbacka	 &	 Söderström	 2016,	 137.)	 Lisäksi	
palkkaan	 kuuluvat	 luontoisedut	 on	 annettava	 vähentämättöminä	 vuosi-
loman	 ajalta.	 Luontoisedut,	 jotka	 ei	 ole	 työntekijän	 käytettävissä	 vuosi-
loman	 aikana,	 kuten	 ravintoetu,	 on	 korvattava	 rahana.	 (Vuosilomalaki	
162/2005.)	Vuosilomalain	mukaan	 lomapalkka	on	maksettava	 ennen	 lo-
man	alkua,	mikäli	 loma	on	pidempi	kuin	6	päivää.	Talvilomapalkan	työn-






































Keskipäiväpalkkaan	 perustuvaa	 vuosilomapalkkaa	 käytetään	 silloin,	 kun	
tunti-	 tai	 suoritusperusteisesti	 työskentelevä	 työntekijä	 on	 sopimuksen	








ten	 arkipyhäkorvauksia,	 sairasloma-	 ja	 vuosiloma-ajanpalkkaa,	 hätä-	 tai	
ylityökorvauksia.	Ylitöistä	ansioon	 lasketaan	mukaan	vain	peruspalkka	 il-











Prosenttiperusteista	 vuosilomapalkan	 laskentaa	 sovelletaan	 työntekijöi-
hin,	jotka		ansaitsevat		vuosilomansa	35:n	tunnin	säännön	perusteella,	eli	
he	työskentelevät	sopimuksensa	mukaisesti		alle	14:ta	päivää	kuukaudes-
sa.	 Lomapalkka	 lasketaan	 prosentteina	 lomanmääräytymisvuoden	 ansi-
oista.	 Lomapalkka	 työsuhteen	 kestettyä	 alle	 vuoden	on	 9	 prosenttia	 lo-
manmääräytymisvuonna	maksetuista	 palkoista,	 lukuun	 ottamatta	 yli-	 ja	
hätätyönkorotuksia.	Mikäli	 työsuhde	on	kestänyt	vähintään	vuoden	pro-
senttiosuus	on	11,5	lomanmääräytymisvuonna	kertyneistä	ansioista.	Pro-




Lomakorvauksella	 tarkoitetaan	 loman	 korvaamista	 rahana	 työsuhteen	
päätyttyä	 tai	 työsuhteen	 aikana.	 Lomakorvausta	 maksetaan	 silloin,	 kun	
työntekijä	on	oikeutettu	 vapaaseen,	 eikä	hänelle	 kerry	 vuosilomaa.	Hän	
siis	 tekee	 töitä	 jokaisena	 kuukautena	 alle	 14	päivää	 sekä	 alle	 35	 tuntia.	






putilin	 yhteydessä	 viimeisenä	 palkanmaksupäivänä.	 Mikäli	 työntekijä	




















Tässä	 luvussa	 käsitellään	 työnantajan	 lakisääteisiä	 sosiaalivakuutusmak-
suja	 ja	niiden	tilityksiä,	 joilla	rahoitetaan	muun	muassa	sairausvakuutus-	
sekä	 eläkemaksuja.	 Sosiaalivakuutusmaksut	 ovat	 pakollisia	 jokaiselle	
palkkaa	maksavalle	 työnantajalle.	 Sosiaalivakuutusmaksuja	 ovat	 työnan-
tajan	 sosiaaliturvamaksu,	 työeläkevakuutusmaksu,	 tapaturmavakuutus-
maksu,	 ryhmähenkivakuutusmaksu	 ja	 työttömyysvakuutusmaksu.	 (Sten-
backa	&	Söderström	2016,	79.)	
8.1 Työeläkevakuutusmaksu	
Työeläkevakuutusmaksua	 peritään	 työntekijän	 tulevaa	 eläkettä	 varten.	
Työnantajan	 on	 vakuutettava	 työntekijä,	 joka	 on	 17-67-vuotias.	 Työelä-
kevakuutusmaksun	ulkopuolelle	jäävät	itse	yrittäjät,	jotka	ovat	velvollisia	
ottamaan	 itselleen	 yrittäjän	 eläkevakuutuksen.	 	 YEL:n	mukaan	 vakuute-
taan	johtavassa	asemassa	työskentelevä	osakas,	joka	omistaa	yksin	yli	30	
prosenttia	 tai	 yhdessä	 perheenjäsentensä	 kanssa	 50	 prosenttia	 osake-
pääomasta	tai	osakkeiden	muodostamasta	äänimäärästä.	(Harjula	2014.)	
8.2 Työttömyysvakuutusmaksu	
Työttömyysvakuutusmaksun	 tarkoituksena	 on	 rahoittaa	 työttömyydestä	
aiheutuneita	kustannuksia.	Vuonna	2017	työnantaja	on	velvollinen	mak-




tolle.	 Vuonna	 2017	 työnantajan	 osuus	 maksusta	 on	 0,80	 prosenttia	 ja	





Työttömyysvakuutusrahasto	 lähettää	 vakuutusvuoden	 arvioidut	 ennak-
kopalkkasummat	 seuraavalle	 vuodelle.	 Työnantaja	 maksaa	 työttömyys-
vakuutusmaksua	ennakkona	muutaman	kerran	vuodessa.	Usein	 tammi-,	
touko-	 ja	 lokakuussa.	Mikäli	 arvioidut	palkkasummat	eivät	 täsmää	 työn-
antajan	omiin	 laskelmiin,	hän	voi	muuttaa	palkkasummaa	 ja	maksaa	en-
nakkoa	 tämän	mukaan.	Vakuutusvuoden	 jälkeen	 työnantaja	 jättää	Työt-










sessa	 yli	 12:ta	 työpäivänä.	 Vakuutus	 on	 otettava	 ennen	 työn	 alkamista.	
Tapaturmavakuutusmaksun	 suuruus	 määräytyy	 työntekijöille	 maksetta-









neet	 palkat	 palkkailmoituksella.	 Tämän	 perusteella	 yritykselle	 lasketaan	
lopullinen	vakuutusmaksu.	(Harjula	2014.)	
8.4 Ryhmähenkivakuutusmaksu	





kuutus	 ja	 sen	 perusteella	 vakuutetaan	 työntekijä	 kuoleman	 varalta,	 jol-




raanhoito-	 ja	 päivärahamaksujen	 rahoittamiseksi.	 Työnantajan	 on	 mak-


















Työnantajan	 on	 ilmoitettava	 Verohallinnolle	 kuukausittain	 kausiveroil-
moituksella	tiedot	ennakonpidätyksistä	ja	sairausvakuutusmaksuista.	Näi-
tä	kutsutaan	yhdessä	työnantajasuorituksiksi.	Maksut	sekä	tiedot	palkois-
ta,	 sekä	 työnantajasuorituksista	 on	 toimitettava	 verohallinnolle	 seuraa-

















































paaseen	 sisällytettäviin	 palkanlaskennan	 perusteisiin.	 Opasta	 lähdettiin	
suunnittelemaan	yhdessä	toimeksiantajan	kanssa.	Toimeksiantajan	kans-
sa	 käyty	 keskustelu	 oppaan	 tulevasta	 sisällöstä	 onnistui	 hyvin	 ja	 esille	




Oppaan	 ensimmäisen	 versio	 valmistui	 noin	 kahdessa	 kuukaudessa.	 Tä-
män	 jälkeen	 opas	 annettiin	 työympäristössä	 työtekijöiden	 luettavaksi,	






työyhteisössä	 käytyjen	 keskustelujen	 perusteella.	 Suunnitellut	 aihepiirit	
säilyivät	kuitenkin	lähes	suunnitelman	mukaisina,	vain	muutamia	niin	sa-
notusti	 aiheeseen	 kuulumattomia	 aihepiirejä	 jätettiin	 pois	 ja	 muutama	
tuli	 tilalle.	Pois	 jätettyjä	osa-alueita	olivat	erilaiset	 työehtosopimukset	 ja	
niiden	 vaikutus	palkanlaskentaan,	 sekä	 kelalle	 suoritettavat	 erilaiset	 tili-
tykset	ja	hakemukset.		
	
Kokonaisuudessaan	 oppaan	 valmistumiseen	meni	 noin	 neljä	 kuukautta.	
Tämän	neljän	kuukauden	aikana,	lukuun	ottamatta	ensimmäisen	version	
jälkeen	 käytyä	 palautteenantoa,	 työyhteisössä	 käytiin	 monia	 hetkellisiä	
keskusteluita	mieleen	 juolahtavista	 asioista	 ja	 niiden	 hyödyksi	 käytettä-
vyydestä	oppaan	suhteen.	 Jotkin	asiat	otettiin	huomioon	 ja	 sisällytettiin	
oppaaseen	 ja	 toiset	 puolestaan	 jäivät	 sen	 ulkopuolelle.	 Tämän	 neljän	











sen	 työn	 ohella	 oppaan	 kirjoittaminen	 antoi	myös	 itselle	 paljon	 lisäym-
märrystä	 siihen,	 mitä	 palkanlaskenta	 todellisuudessaan	 pitää	 sisällään.	



























































nan	 perusasioista	 aloittavalle	 palkanlaskijalle	 tilitoimistoympäristössä.	
Oppaan	toteutus	onnistui	hyvin	ja	suunnitellusti.	Myös	toimeksiantaja	oli	





hat,	 kuten	 esimerkiksi	 vanhempainpäiväraha.	 Myös	 kokemattoman	 ja	
aloittavan	palkanlaskijankin	on	helppo	omaksua	palkanlaskennan	perus-
asiat.	 Palkanlaskentaoppaan	 avulla	 saadaan	 apua	myös	 uuden	 työnteki-
jän	 perehdyttämiseen,	 sekä	 parannettua	 uuden	 palkanlaskijan	 tietotai-
toa.		
	
Sisällön	 rajaus	onnistui	 opinnäytetyötä	 tehdessä	 eteenpäin	 täydellisesti.	
Alun	 perin	 laajemmaksi	 suunniteltu	 palkanlaskentaopas	 sai	 nykyisen	
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